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REGLAMENTO DE
ASISTENCIA'Y
PUNTUALIDAD

Este Reglamento de asistencia y puntualidad del Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
conformado por 9 hojas utiles por un solo lado, fue presentado en la Decimo Octava Sesion Ordinaria
mediante acuerdo 0.18.10.08 realizada el dia 02 de Junio del 2008 y autorizado en la Decimo Novena Sesion
Ordinaria realizada el dia 29 de Octubre del 2008 en la Sala de Juntas del Edificio “A” del Instituto Tecnologico
Superior de Lagos de Moreno, ubicado en Libramiento Tecnolégico No. 5000 en la ciudad de Lagos de
Moreno, Jalisco.

Modificaciones:
Este Reglamento de Asistencia y puntualidad del Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno fue
modificado en lo siguiente:

- Se modificé el articulo 12, y se agregé un articulo entre el 12 y el 13 del reglamento, por lo tanto, la

numeracién a partir del articulo 12 se modifico.

- Se modifico el articulo 14,15 y17 de acuerdo a la numeracion modificada.

- Se agreg6 el articulo 18, recorriéndose la numeracioén de los articulos.

- Se recorre el articulo 17 del reglamento al articulo 26, modificandose la numeracion de los articulos.

- Se modifico el articulo 19 de acuerdo a la numeracién modificada.

- Se agrega el articulo 25 de acuerdo a la numeraciéon modificada.

- Se modifico el articulo 27 de acuerdo a la numeracion modificada.

Estas modificaciones fueron autorizadas en la Vigésima Primera Sesién Ordinaria mediante acuerdo
0.21.07.09 realizada el dia 11 de Junio del 2009 en la Sala de Juntas del Edificio “A” del Instituto Tecnoldgico
Superior de Lagos de Moreno, ubicado en Libramiento Tecnolégico No. 5000 en la ciudad de Lagos de
Moreno, Jalisco, quedando conformado el presente documento por 13 hojas utiles por un solo lado incluyendo
esta portada.

Libramiento Tecnolégico No. 5000, Colonia Portugalejo de los Romanes, C.P. 47480, Lagos de Moreno, Jalisco
Tels. (01 474) 7412474, 7252100, 7252101
E-Mail: director@teclagos.edu.mx Web: www.teclagos.edu.mx
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Con fundamento en el articulo 55, fraccion V de la Ley para los Servidores
Pulblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y el capitulo Il de la Jornada de Trabajo
del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Tecnologico
Superior de Lagos de Moreno, mismos que son de observancia obligatoria para el
personal que en este labora.

Articulo 2. La relacion laboral que da origen la prestacion del servicio personal
subordinado de los Trabajadores del Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno,
se regira por la base legal de

I. Ley Federal del Trabajo

Il. Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno.

lll. El presente reglamento.

IV. Los Contratos Individuales de Trabajo.

Articulo 3. Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

l.  Instituto. Al Instituto Tecnoldgico Superior de Lagos de Moreno.

Il. Trabajadores. Al personal administrativo que presta sus servicios al
Instituto Tecnoldgico Superior de Lagos de Moreno.

lll. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo. Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Tecnolégico Superior de
Lagos de Moreno.

IV. Reglamento. Reglamento de Puntualidad y Asistencia.

V. L.F.T. Ley Federal de Trabajo.

Articulo 4. EIl presente reglamento debera modificarse cuando la base legal o los
procedimientos del mismo, sufran modificaciones para subsanar omisiones o actualizar
lineamientos de sus disposiciones.

Articulo 5. El presente reglamento servira para determinar el monto total a pagar
quincenalmente respecto del sueldo base una vez aplicadas las deducciones por retardos
0 ausencias laborales.
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CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y LOS HORARIOS

Articulo 6. La duracion de la jornada laboral diaria para los Trabajadores sujeto del
presente reglamento, sera de ocho horas efectivas de trabajo. El horario de trabajo del
personal sera el que al efecto establezca el titular, dependiendo de las necesidades del
servicio sin exceder en ningun caso de 40 horas semanales.

El personal Docente de acuerdo al horario establecido por el area académica para cumplir
el numero de horas clase/semana/mes que especifique su contrato, nombramiento, o
carga horaria.

Articulo 7. En el caso del tiempo de alimentos de que podra disponer el trabajador,
dependera del horario asignado y sus actividades, mismos que se tomaran de la siguiente
manera:

a) Tratandose del personal administrativo que labore 8 horas continuas dispondran
de 30 minutos de manera tal que se prevea una correcta atencion y servicio en sus
areas de adscripcion.

b) Tratandose del personal administrativo que labore 9 horas continuas dispondra de
80 minutos de tal manera que se prevea una correcta atencién y servicio en sus
areas de adscripcion.

Articulo 8. En caso de justificarse, se podré establecer un horario transitorio o definitivo
diferente del oficial, cuando por la naturaleza del servicio y la actividad a realizar asi lo
requiera el Instituto, previa autorizacion expresa del Jefe inmediato que corresponda. No
debera exceder de las jornadas maximas autorizadas por la Ley.

Articulo 9. Las instalaciones del Instituto estaran a disposicion de los Trabajadores y el
personal docente de Lunes a Viernes de 6:30 a 22:00 horas. Tratdndose de permisos
para laborar fuera de este horario, en fin de semana o en dias no laborables, se debera
gestionar por escrito la autorizacion ante la Division Administrativa, con el visto bueno del
jefe inmediato justificando dicha solicitud, para que se tomen las medidas necesarias para
facilitar el acceso y la utilizacidon de las instalaciones requeridas.

Articulo 10. El Total de los Trabajadores que laboren en el Instituto recibiran al ingresar
un gafete de identificacion institucional, mismo que tendré la obligacion de portar durante
su estancia en las Instalaciones del Instituto. En el caso de que algun trabajador, no porte
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su gafete por extravio o deterioro debera solicitar inmediatamente su reposicion ante el
departamento de Servicios Escolares.

CAPITULO 1l

DEL REGISTRO Y CONTROL DE LA ASISTENCIA

Articulo 11. El personal del Instituto que registrara sus entradas y salidas conforme a sus
horarios asignados, en los sistemas que estén implementados para el control de
asistencias, sera el siguiente:

a) El personal directivo y de mandos medios del Instituto (Subdirectores, Jefes de
Division, Jefes de Departamento) a excepcion del Director General o en su caso el
Encargado de Direccion.

b) El personal administrativo, técnico y manual.

c) El personal docente académico (docentes correspondientes al area de Division
Académica)

d) El personal docente de actividades extraescolares (docentes correspondiente el
area de Planeacion)

Articulo 12. EIl personal Administrativo directivo, técnico y manual gozaran de una
tolerancia maxima de 15 minutos para registrar su hora de entrada.

Articulo 13. En el caso de personal docente la tolerancia sera de 10 minutos para
registrar su hora de entrada.

Articulo 14. En el caso del personal directivo, administrativo, técnico y manual las
entradas registradas después de su tolerancia se consideraran como retardo.

Las entradas registradas después de 30 minutos a su hora de ingreso se consideraran
como falta, a menos que el jefe inmediato autorice por escrito al departamento de
Recursos Humanos le sea tomando en cuenta dicha entrada con retardo.

Articulo 15. En el caso del personal docente, las entradas registradas después de 10
minutos se tomaran en cuenta como retardo.

Libramiento Tecnoldgico No. 5000, Colonia Portugalejo de los Romanes, C.P. 47480, Lagos de Moreno, Jalisco
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Las entradas registradas después de 15 minutos se tomaran como falta, a menos que el
jefe inmediato autorice por escrito al departamento de Recursos Humanos le sea
tomando en cuenta dicha entrada con retardo.

Articulo 16. Si por algun motivo el trabajador no registré su entrada o su salida en el caso
del personal directivo, administrativo, técnico y manual, se le descontara el dia, y en el
caso del personal docente se le descontara la(s) hora(s) correspondiente(s). A menos que
su jefe inmediato superior reconozca la asistencia del mismo llenando un formato (Anexo
1) donde se describa el motivo de la autorizacion.

Articulo 17. Se prohibe al personal directivo, administrativo, técnico y manual registrar su
salida antes de su hora oficial, de hacerlo se considerara falta y le sera descontado el dia.

Articulo 18. El personal docente tendra derecho a un descanso de diez minutos entre
cada materia impartida, mismos que no podran acumularse, por lo que podra registrar su
salida 10 minutos antes a la hora oficial.

Articulo 19. En caso de no asistir por enfermedad, el trabajador deberé avisar a su jefe
inmediato en las primeras horas de su jornada, estas solamente podran ser justificadas
por documentacion oficial expedida por el IMSS o el ISSSTE. En casos excepcionales lo
podra presentar documentacién de un médico de reconocida probidad, con autorizacion
del Director General, quien firmara el documento que el medico particular hubiere
expedido para respaldar el pago de dicha falta y conservar tal documento en los
expedientes del Departamento de Recursos Humanos., a este dltimo se le debera
entregar dicha justificacién invariablemente dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
falta para que se contemplen oportunamente en los calculos de nébmina correspondientes.

Articulo 20. El Trabajador podréa disfrutar de permiso sin goce de sueldo, para atender
asuntos particulares, previo visto bueno del Jefe inmediato correspondiente y autorizacion
del Director General. Estos permisos se otorgaran en los siguientes casos:

a) Para el desempefio de puestos de confianza, cargos de eleccion popular,
comisiones oficiales y comisiones sindicales.

b) Para el arreglo de asuntos particulares a solicitud del interesado, de la siguiente
forma:

Treinta dias, cuando tengan al menos tres afios de servicios cumplidos; hasta sesenta
dias, cuando tengan minimo 5 afios de servicios cumplidos; hasta ciento ochenta dias,
cuando tengan 8 o mas afios de servicios cumplidos.

Estos permisos podran negarse, si no se cumple la normatividad respectiva.

Articulo 21. Se otorgaran permisos con goce de sueldo solo en los siguientes casos:
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g)

h)

Incapacidad por enfermedad (de acuerdo a lo que marca el articulo 18 de este
reglamento).

3 meses las Trabajadoras en estado de gravidez, con goce de salario integro,
permiso que se otorgara a partir de un mes antes de la fecha probable del parto.

S dias por contraer nupcias.

3 dias por defuncion de los padres, hermanos, hijos y cényuge del trabajador, mas
otro dia adicional en caso de que el suceso sea en otra ciudad distinta a la del
lugar de trabajo.

1 dia a los empleados varones por el nacimiento de un hijo.

1 a 3 dias por eventos extraordinarios de indole necesaria, cuando el Director
General asi lo autorice.

30 dias para los trabajadores que realicen tramites para obtener su jubilacion,
previa justificacion con la solicitud correspondiente.

5 dias para la preparacion del examen profesional que sustenten, previa
presentacion de documento oficial que establezca fecha para la presentacion del
examen.

El Instituto podra conceder hasta tres permisos econémicos de un dia cada uno
por semestre escolar, a todos los Trabajadores; debiendo éstos, solicitarlo por
escrito con 48 horas de anticipacion como minimo; tales dias no se concederan en

forma acumulativa.

En los casos a los que se alude en los incisos a), b), c), d) y e) del presente articulo,
deberan exhibir los Trabajadores las respectivas incapacidades, actas de matrimonio,
actas de defuncién y constancias de nacimiento y demas comprobantes que avalen la
falta.

Articulo 22. Cualquier permiso para ausentarse del Instituto debera solicitarse al jefe
inmediato con autorizacion del Director General a traves del formato “Solicitud de
Ausencia” (anexo 2) y enviar original al Departamento de Recursos Humanos. Sera
responsabilidad del jefe inmediato, controlar los permisos de sus subordinados.

Articulo 23. En caso de tratarse de comisiones oficiales asignadas por su jefe inmediato,

no es necesario elaborar una solicitud de ausencia, el oficio de comision justifica las faltas
a sus labores.
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Articulo 24. El Departamento de Recursos Humanos revisara la asistencia del personal
segun lo establecido en el presente Reglamento, y aplicara el pago de todo el personal
del instituto segun los reportes generados.

CAPITULO IV
SANCIONES.

Articulo 25. De a cuerdo a lo establecido en los articulos 14 y 15 del presente
reglamento, quien incurra en tres retardos en la misma quincena de acuerdo a los dias de
corte para revision de asistencia, se hara acreedor al descuento equivalente a un dia en
caso de personal administrativo, técnico y manual, y una hora de su salario en el caso de
personal docente.

Articulo 26. Cualquier falta injustificada sera sancionada con el descuento del sueldo
correspondiente al dia no asistido. Cuando éstas sean mas de tres en un periodo de
treinta dias naturales, el Instituto podra dar por terminada la relacion de trabajo sin
responsabilidad alguna de su parte. (Art. 47 fraccion X de la L.F.T.).

Articulo 27. En apego a lo establecido en los articulos 14 y 15 del presente reglamento,
los Trabajadores que no observen lo establecido, se haran acreedores a las siguientes
sanciones:

a) Amonestacion verbal a los Trabajadores que en el término de un mes calendario
tengan hasta cuatro retardos;

b) Extrafiamiento por escrito a los trabajadores que en un termino de un mes
calendario compute de 5 a 8 retardos

c) En caso de que se cumplan tres extrafamientos escritos en el término de tres
meses continuos, los Trabajadores se haran acreedores a suspension de uno a
tres dias sin goce de salario.

Articulo 28. El Instituto impondréa a los Trabajadores las sanciones del articulo anterior
del presente reglamento, sin perjuicio de la aplicacién de las demas sanciones previstas
en el mismo y en la Ley.
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ANEXO 1

FORMATO DE AUTORIZACION DE PAGO, DE
ASISTENCIA NO REGISTRADA

Lagos de Moreno, Jal. A de de 200__.

RECURSOS HUMANOS.

Por este medio certifico que el (Ia) trabajador (a)

Estuvo presente en las instalaciones del Instituto haciendo sus labores cotidianas
desde las horas, hasta las horas del dia de

del presente afno ya que por motivo de no registro su

Atentamente:

Nombre y Firma del Jefe Inmediato

Libramiento Tecnolégico No. 5000, Colonia Portugalejo de los Romanes, C.P. 47480, Lagos de Moreno, Jalisco
Tels. (01 474) 7412474, 7252100, 7252101
E-Mail: director@teclagos.edu.mx Web: www.teclagos.edu.mx



T P @9 Moreno

Instituto Tecnologico Superior

FouCLTifn APhaLIca

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE LAGOS DE MORENO

ANEXO 2. PERMISO DE AUSENCIA

Fecha de la solicitud:

Nombre de solicitante:

Nombre del Jefe inmediato:

Por medio del presente solicito permiso para ausentarme el(los) dia (s) ___

de de 200___ por motivo de:
Sin goce de sueldo: Con goce de sueldo:
O Asuntos y tramites personales O Defuncién (padres, hijos,
coényuge, hermanos)
O Enfermedad no comprobada O Matrimonio
O Enfermedad de un familiar O Nacimiento de hijo (hombres)
. O Cargos de eleccion popular O Tramites de Jubilacién
O Examen Profesional
O Permiso Econémico
O Otro: O Otro:
Solicitante Autorizo Vo. Bo.
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

*Anexar fotocopia del comprobante que avale la ausencia.
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APROBACION:

AL CALCE RUBRICAN LOS INTEGRANTES DE LA H. JUNTA DIRECTIVA:
REPRESENTANTES DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO.

LIC. MIGUEL ANGEL MARTINEZ ESPINOSA
SECRETARIO DE EDUCACION EN EL ESTADO DE JALISCO vy
PRESIDENTE DE LA H. JUNTA DIRECTIVA
REPRESENTADO POR:

LIC. JAIME J. RANGEL HUERTA
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR DE LA S.E.J.

DIRECTOR DE LA D.E\R.S.E. ALTOS NORTE

REPRESENTANTES DEL GOBIERNO FEDERAL

TITULAR DE LA OSFAEJ
LIC. JOSE MARIA TEJEDA VAZQUEZ

e ——————————————————
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REPRESENTANTES DEL SECTOR PRODUCTIVO
ING. JOEL SOTO HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL ALIMENTOS CARINO

~— \

ING. GIANFRANCO ROSSI CORZANI
GERENTE GENERAL DE TALLERES INDUSTRIALES RO-ME

REPRESENTANTES DEL H. AYUNTAMIENTO
DE LAGOS DE MORENO, JAL.

LIC. HUGO ZAMORA DE ANDA
PRESIDENTE MUNICIPAL INTERINO
REPRESENTADO POR:

LIC. JOSE IGNACIO ANGEL CERVANTES
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
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REPRESENTANTE DEL SECTOR SOCIAL
LIC. LOURDES WARIO PADILLA
REGIDORA DE LA COMISION DE PARTICIPACION CIUDADANA

X

REPRESENTANTE DE CONTRALORIA DEL ESTADO
M. MARIA DEL CARMEN MENDOZA FLORES
CONTRALORA DEL ESTADO DE JALISCO
REPRESENTADO POR:

C.P.A. MARTHA MONTANO AYALA
DIRECTORA GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION
A ORGANISMOS PARAESTATALES

POR EL ITS DE LAGOS DE MORENO

M.I. CLAUDIA ANDROMACA ARAUJO GALVEZ
DIRECTORA GENERAL

i
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INVITADO
MTRO. JOSE LUIS DE ALBA GONZALEZ
SECRETARIO DE FINANZAS
REPRESENTADO POR:
LIC. JUAN MANUEL RODRIGUEZ IBARRA
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